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Laporan ini dibuat sebagai salah satu syarat kelulusan dalam meraih gelar Ahli 
Madya pada Program Studi D3 Administrasi Perkantoran dan sebagai hasil dari 
melakukan Praktik Kerja Lapangan. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan ini 
adalah untuk mengimplimentasikan semua ilmu yang sudah didapatkan selama 
perkuliahan ke dunia kerja yang sebenarnya, juga untuk menambah pengalaman. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan lakukan mulai tanggal 13 Januari 
sampai dengan 13 Maret 2020 pada Direktorat Teknologi Informasi dan 
Dokumentasi, Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional, yang 
berada di Jalan Permata No. 1, Halim Perdanakusuma, Jakarta Timur. 
Dalam pelaksanaannya, Praktikan mengalami beberapa kendala, yaitu 
kurangnya media untuk mengarsip surat masuk serta sistem e-office yang sering 















Puji syukur kehadirat Allah SWT, karena berkat rahmat dan karunia-Nya, 
Praktikan dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan ini yang 
merupakan salah satu syarat kelulusan agar dapat meraih gelar Ahli Madya. 
Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan pada Direktorat Teknologi Informasi 
dan Dokumentasi, Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
(BKKBN). Kegiatan ini berjalan lancar, pastinya karena adanya bimbingan, 
bantuan, serta dukungan dari berbagai pihak, oleh karena itu Praktikan sangat 
berterima kasih kepada: 
1. Widya Parimita, S.E., M.P.A., selaku dosen pembimbing yang telah 
memberikan arahan dan bimbingan 
2. Dr. Ari Saptono, S.E., M.Pd., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta 
3. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi 
Perkantoran 
4. Ety Susilawati, S.Sos., selaku Kepala Seksi Bank Data sekaligus 
koordinator Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan 
5. Ibu Andriani, Ibu Ruliwati, Ibu Eni, dan seluruh Pegawai Direktorat 
Teknologi Informasi dan Dokumentasi yang selalu membantu dan 




6. Kedua orang tua yang selalu memberikan dukungan juga doa agar Praktik 
Kerja ini selalu dilancarkan 
7. Sahabat-sahabat tersayang yang selalu memberikan semangat untuk 
Praktikan 
8. Pihak-pihak yang tidak bisa Praktikan sebutkan satu persatu tetapi tidak 
henti-hentinya memberikan dukungan 
Praktikan menyadari bahwa laporan Praktik Kerja Lapangan ini masih 
jauh dari kata sempurna. Oleh karena itu, kritik dan saran sangat Praktikan 
butuhkan agar dapat menulis laporan yang lebih baik lagi kedepannya. Praktikan 
berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi pembaca. 
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A. Latar Belakang 
Seiring waktu berjalan, perkembangan zaman semakin nyata kita hadapi. 
Hal ini menyebabkan semua orang harus siap dalam menghadapi segala 
perubahan yang ada, dan harus mengikuti segala perkembangan, baik itu 
perkembangan teknologi, informasi, dan sebagainya. Tujuan dari mengikuti 
perkembangan zaman adalah agar segala pekerjaan kita dapat terselesaikan 
dengan mudah. 
Tak bisa dipungkiri jika orang yang lebih mengerti akan perkembangan 
teknologi pasti akan lebih dipilih oleh suatu perusahaan. Oleh karena itu, 
sebagai kawula muda ada baiknya kita menempuh pendidikan yang tinggi agar 
dapat terus belajar untuk mengembangkan kemampuan, baik hardskill maupun 
softskill, agar dapat bersaing dalam dunia kerja nanti. 
Sebagai salah satu lembaga pendidikan tinggi, Universitas Negeri Jakarta 
tentunya ingin menghasilkan lulusan-lulusan yang berkompetensi sesuai 
dengan jurusan yang diambilnya selama perkuliahan. Salah satu cara agar 
dapat mencetak lulusan terbaik adalah dengan cara mengadakan Program 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa tingkat akhir. Melalui  
Program PKL ini,  mahasiswa diharapkan bisa menerapkan teori dan pratik 




pada perusahaan atau instansi tempat mahasiswa melakukan Praktik Kerja 
Lapangan. Selain itu, dapat melatih mahasiswa agar lebih disiplin dan tepat 
waktu, serta bertanggung jawab dengan pekerjaannya, agar siap untuk menjadi 
tenaga profesional setelah lulus nanti. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud Praktikan menjalankan  PKL, yaitu: 
a. Memenuhi mata kuliah semester enam pada Program Studi D3 
Administrasi Perkantoran 
b. Menerapkan ilmu yang diberikan semasa kuliah 
c. Mempelajari hal yang belum didapatkan waktu kuliah 
d. Melaksanakan pekerjaan di bidang kesekretarisan sesuai dengan 
jurusan 
Sementara itu, tujuan dari kegiatan PKL yang Praktikan laksanakan 
antara lain: 
a. Menerapkan teori maupun praktik yang diajarkan selama 
perkuliahan 
b. Melatih mahasiswa untuk menyiapkan diri sebelum berkontribusi 
di dunia kerja 
c. Membentuk pribadi mahasiswa agar profesional, mandiri, serta 






C. Kegunaan PKL 
Kegiatan PKL ini diharapkan memiliki kegunaan bagi pihak terkait, yaitu: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Memperoleh pengalaman kerja 
b. Meningkatkan kedisiplinan dan kesadaran akan tanggung 
jawab 
c. Melatih diri menjadi tenaga profesional 
 
2. Bagi Instansi 
a. Mewujudkan kerja sama yang baik dengan Universitas 
b. Mengisi kekosongan pekerjaan sehingga membangun 
produktifitas kerja 
 
3. Bagi Fakultas 
a. Mewujudkan ikatan yang baik dengan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta, terkhusus dengan Program 
Studi D3 Administrasi Perkantoran 
b. Mempersiapkan lulusan yang berkualitas 
 
D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan di tempatkan pada Direktorat Teknologi Informasi dan 




sebagai asisten sekretaris. Berikut adalah alamat dan tempat Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: 
Nama Instansi : Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
   Nasional 
Alamat : Jalan Permata No. 1, Halim Perdanakusuma, 
   Jakarta Timur 
No. Telepon : (021) 8098018 
Fax : (021) 8008554 
Website : http://bkkbn.go.id 
 
 
E. Alasan Memilih Tempat PKL 
Alasan Praktikan menjadikan BKKBN sebagai tempat melakukan  Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) adalah karena Praktikan mempunyai cita-cita untuk 
bekerja sebagai pegawai negeri di suatu instansi pemerintahan, Praktikan 
sangat ingin menuangkan keahlian yang selama ini Praktikan pelajari di 
tempat kuliah, yaitu pada bidang administrasi perkantoran. 
 
F. Jadwal Waktu PKL 
Selama 45  hari, Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan yang 




Teknologi Informasi dan Dokumentasi BKKBN, sebagai asisten sekretaris. 
Dalam pelaksanaannya, Praktikan melakukan beberapa tahapan, antara lain: 
a. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, Praktikan mengunduh surat pengantar 
permohonan PKL di web milik Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. Setelah diisi, Praktikan meminta tanda tangan dari Koordinator 
Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Ibu Marsofiyati, S.Pd., 
M.Pd.  
Praktikan lalu menuju Gedung R, Fakultas Ekonomi untuk dibukakan 
akses untuk membuat surat permohonan PKL. Setelah tiga hari kemudian, 
Praktikan mengambil surat permohonan PKL yang sudah selesai diproses 
di BAKHUM. 
Praktikan segera mengantarkan surat permohonan PKL tersebut ke 
Biro Kepegawaian (BIPEG) BKKBN. Lalu, pada awal September 2019, 
Praktikan dikabarkan oleh pihak Biro Kepegawaian BKKBN untuk 
mengambil surat persetujuan PKL. 
b. Tahap Pelaksanaan 
Kegiatan PKL ini Praktikan lakukan selama 45 hari, yaitu sejak 
tanggal 13 Januari 2020 sampai 13 Maret 2020. Waktu operasionalnya 





Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktikan. 




08.00 – 12.00  
12.00 – 13.00 Istirahat 
13.00 – 15.00  
Sumber : Data diolah Praktikan 
 
c. Tahap Penulisan Laporan 
Praktikan mulai menulis laporan PKL sejak pertengahan bulan Januari 
2020. Praktikan melakukan pengamatan langsung, membaca jurnal, dan 
internet sebagai sumber untuk menuangkannya ke dalam tulisan Praktikan 















Tabel I.2. Time Table Praktikan. 
No Kegiatan Tahun 2019 Tahun 2020 
Agst Sept Jan Feb Mar Apr Mei 
1 Mencari tempat PKL        
2 Membuat surat permohonan PKL        
3 Persetujuan dari tempat PKL        
4 Pelaksanaan PKL        
5 Penulisan dan penyusunan laporan 
PKL 
       













TINJAUAN UMUM BADAN KEPENDUDUKAN DAN 
KELUARGA BERENCANA NASIONAL 
 
A. Sejarah BKKBN 
Gerakan Keluarga Berencana adalah hasil dari kerja keras para pelopor 
Keluarga Berencana. Pelopor Indonesia yaitu dr. Suliani Suroso dari 
Yogyakarta, sedangkan dari luar negeri oleh Marie Stapes dan Margareth 
Sanger pada awal abad XIX. Karena didukung tokoh KB di Indonesia, secara 
remi tanggal 23 Desember 1957 dibentuklah PKBI (Perkumpulan Keluarga 
Berencana Indonesia) beserta formasinya yang dipilih langsung oleh dr. R. 
Soeharto yang dijuluki dengan Bapak PKBI, juga sebagai dokter pribadi 
sekaligus rekan Presiden Soekarno. PKBI ini dibentuk di Gedung IDI (Ikatan 
Dokter Indonesia), Jakarta. Setelah itu pada 1967, PKBI ditetapkan oleh 
Departemen Kehakiman menjadi suatu badan hukum. Kasus Kependudukan 
menjadi pusat perhatian pemerintah setelah lahirnya Orde Baru Maret 1966, 
yang berpengaruh kepada perkembangan KB. Pada tahun yang sama, 
Deklarasi Kependudukan Dunia ditandatangani oleh Presiden Soeharto yang 
dimana deklarasi itu menyatakan jika perencanaan jumlah anak dan 
pembatasan kelahiran sangat penting. Pada 1970, didirikanlah Badan 




Suwardjo Suryaningrat. Lalu diperbarui  pada Keppres No 33 Tahun 1972, 
kedudukan BKKBN ini langsung di bawah Presiden. 
Periode selanjutnya, diterapkan pendekatan kepada masyarakat melalui 
tokoh masyarakat dengan cara mengajak mereka untuk KB dan juga 
mempertahankan yang sudah menjalankan KB. Lalu pada masa kabinet 
pembangunan, Prof. Dr. Haryono Suyono dipilih menjadi kepala BKKBN. 
Pada masa ini juga dilakukan pendekatan melalui koordinasi aktif. 
BKKBN merupakan Instansi Pemerintah Non Departemen yang tugasnya 
mengendalikan jumlah penduduk dan menyelenggarakan keluarga berencana. 
Kita pasti sudah cukup familiar dengan tagline BKKBN yaitu dua anak lebih 
baik, lalu dua anak cukup.  
Pada 2 Januari 2020, BKKBN melakukan rebranding yang dilakukan 
dengan cara melaunching logo, tema, serta tagline baru. Sebelumnya, logo 
BKKBN adalah gambar orang tua dan dua anak yang sedang bergandengan 
dan ada lengkungan biru diatasnya, sedangkan sekarang diganti dengan bentuk 
hati. Tema yang diterapkan adalah Menuju Cara Baru Untuk Generasi Baru. 
Tagline terbarunya adalah berencana itu keren. Pembaruan di atas dilakukan 
karena pada saat ini, 35% penduduk Indonesia merupakan remaja. BKKBN 
berperspektif bahwa remaja itu ada dua. Pertama, remaja berkualitas harapan 
bangsa yang diharapkan menjadi manusia hebat yang nantinya ikut serta 
dalam membangun bangsa ini menjadi lebih maju. Kedua, remaja calon 




matang.  Maka dari itu pembaruan ini sangat diperlukan karena dirasa sistem 
lama tidak akan efektif apabila dikomunikasikan kepada Millenials dan 
Zillenials. 
Pada tanggal 1 Juli 2019 hingga saat ini, BKKBN di kepalai oleh dr. Hasto 
Wardoyo, Sp.OG(K) yang sebelumnya adalah Bupati Terpilih di Kabupaten 
Kulon Progo, Daerah Istimewa Yogyakarta. Beliau dilantik oleh Presiden 
Joko Widodo. 
 
B. Struktur Organisasi 
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi Dittifdok BKKBN 





Praktikan melakukan PKL di Direktorat Teknologi Informasi dan 
Dokumentasi (DITTIFDOK)  yang bernaung di bawah Deputi Bidang 
Advokasi, Penggerakan dan Informasi (ADPIN). Pada DITTIFDOK, terdapat 
tiga Sub Direktorat (Subdit) antara lain: 
 Sub Direktorat Sistem Aplikasi dan Bank Data. 
Tugasnya adalah merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis serta 
memberi arahan teknis dan memfasilitasi bidang pengembangan aplikasi 
dan mengelolaan bank data pengendalian penduduk, KB dan kesehatan 
reproduksi. 
 Sub Direktorat Infrastruktur Teknologi Informasi 
Tugasnya menyiapkan bahan rumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis 
serta menyediakan fasilitas sarana dan prasarana teknologi informasi di 
kantor,dan mengembangkan infrastruktur teknologi informasi. 
 Sub Direktorat Dokumentasi dan Penyebarluasan Informasi. 
Tugasnya yaitu menyiapkan rumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis 
serta pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi dengan cara melakukan 
dokumentasi atau pengabadian, mengelola perpustakaan, pemeliharaan 
web BKKBN, dan media conference seperti fasilitasi VICON (Video 








C. Logo BKKBN 
 
 
Gambar II.2 Logo BKKBN. 
(Sumber : Suara.com) 
Makna logo BKKBN : 
 Bentuk hati 
Bentuk ini merepresentasikan, awal sebuah perencanaan berasal 
dari kasih sayang keluarga dan keharmonisan keluarga, yang 
didukung dengan lingkungan yang selalu mendukung. 
 Merangkul 
BKKBN akan selalu berusaha untuk merangkul dan memfasilitasi 
serta menjadi partner dalam setiap perencanaan yang dilakukan 
oleh keluarga dan masyarakat. Perencanaan ini dari masa kanak 







Kupu-kupu adalah ibarat perencanaan dan proses. Hal ini dapat 
dilihat dari proses metamorfosis kupu-kupu dari seekor ulat sampai 
menjelma menjadi kupu-kupu yang cantik. 
 Simbol tak terbatas 
Pencapaian harus direncanakan tanpa batas. Setiap jatuh harus 
bangun tanpa henti. Begitu pun dengan BKKBN yang tanpa lelah 
akan terus menjadi partner keluarga dan masyarakat. 
 
D. Visi dan Misi BKKBN 
a. Visi 
Menjadi lembaga yang handal dan dipercaya dalam mewujudkan 
penduduk tumbuh seimbang dan keluarga berkualitas 
b. Misi 
1. Mengarus-utamakan pembangunan berwawasan 
Kependudukan. 
2. Menyelenggarakan Keluarga Berencana dan Kesehatan 
Reproduksi. 
3. Memfasilitasi Pembangunan Keluarga. 
4. Mengembangkan jejaring kemitraan dalam pengelolaan 





5. Membangun dan menerapkan budaya kerja organisasi secara 
konsisten. 
 
E. Kegiatan Umum Instansi 
BKKBN mempunyai tugas: “Melaksanakan tugas pemerintahan di bidang 
pengendalian penduduk dan penyelenggaraan keluarga berencana”.  BKKBN 
dibentuk karena adanya ledakan penduduk di Indonesia, sesuai dengan 
Undang – Undang Nomor 10 Tahun 1992 tentang Perkembangan 
Kependudukan dan Pembangunan Keluarga Sejahtera.  
Dalam mengatasi masalah membludaknya penduduk, BKKBN 
mempunyai program KB untuk mengendalikan pertumbuhan penduduk, 
berikut adalah beberapa produk kontrasepsi yang disarankan, yaitu: 
1. Pil KB 
Pil KB adalah pil yang berbentuk kecil berguna untuk menunda 
kehamilan yang sifatnya sementara. Pil ini waji diminum secara rutin 
setiap dan tidak boleh terputus, bahkan ada beberapa pil KB yang 
harus di minum di jam yang sama setiap harinya untuk 
memaksimalkan cara kerjanya. Meskipun murah, tetapi mempunyai 
tingkat keberhasilan yang cukup tinggi. 
2. IUD (Intra Uterine-Device) 
Alat kontrasepsi jenis ini sering juga disebut dengan spiral. Bentuknya 




terkadang menyisakan benang pada vagina. IUD sangat ampuh karena 
bisa dibilang tingkat kegagalannya rendah, sifatnya jangka panjang, 
ada yang lima tahun bahkan ada yang sampai 10 tahun, tergantung 
jenisnya. 
3. Suntik KB 
Sama hal nya dengan pil KB, suntik KB juga bersifat temporer. Tetapi 
lebih praktis karena hanya disuntikkan satu kali dalam sebulan atau 
satu kali dalam tiga bulan. Tingkat kegagalannya juga rendah, dan 
termasuk murah. 
4. Kondom 
Kondom adalah alat pencegah kehamilan yang terbuat dari karet, yang 
dipasangkan pada kelamin laki-laki, namun sekarang juga ada kondom 
untuk wanita. Kelebihan dari alat kontrasepsi jenis ini adalah bisa 
mencegah penularan penyakit kelamin, juga murah dan tersedia di 
toko-toko. Cara kerjanya yaitu menghalangi sperma untuk masuk 














PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN). Untuk penempatannya, 
Praktikan ditempatkan pada Direktorat Teknologi Informasi dan Dokumentasi, 
sebagai seorang asisten sekretaris. 
Pada hari pertama  sebelum  melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
diberi pembekalan oleh pegawai setempat, yang bernama Ibu Ety, selaku 
Kepala Seksi Bank Data sekaligus koordinator Praktikan. Beliau menjelaskan 
dengan  rinci mengenai pekerjaan apa saja yang harus Praktikan laksanakan 
selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Seluruh pegawai yang 
bekerja di sana sangat baik dan ramah sehingga Praktikan merasa nyaman dan 
mudah untuk beradaptasi di lingkungan kantor.  
Praktikan mempunyai tugas rutin sebagai berikut: 
1. Mencatat surat masuk dan keluar ke dalam buku agenda 
2. Menyiapkan disposisi 
3. Menggandakan dokumen 
4. Mengunduh surat dari sistem arsip BKKBN dan mencetaknya 




6. Mengarsip surat 
7. Menuliskan agenda pimpinan 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada awal melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberikan arahan 
oleh pegawai setempat. Beliau memberitahukan pekerjaan apa yang harus  
Praktikan laksanakan setiap harinya. Apabila Praktikan bingung, Praktikan 
akan bertanya untuk menghindari kesalahan. Pegawai setempat juga 
membantu Praktikan dengan sangat baik apabila Praktikan mengalami 
kesulitan. 
Berikut adalah bidang kerja yang Praktikan lakukan: 
1. Kesekretarisan 
Kesekretariatan terdiri dari menghimpun, mencatat, mengolah, dan 
menyimpan keterangan-keterangan, surat atau dokumen yang diperlukan 
dalam suatu organisasi. (Sutha, 2018). Pada saat PKL, Praktikan diberi 
pekerjaan untuk menangani surat masuk. 
Penanganan surat masuk adalah segala tindakan yang dilakukan sejak 
menerima surat masuk, pengelolaan atau pengurusan sampai akhirnya 
surat itu diarsipkan. Surat masuk merupakan sarana komunikasi tertulis 





a) Mencatat surat masuk ke dalam agenda 
Setelah menerima surat masuk, Praktikan menuliskan surat masuk 
tersebut pada  buku agenda surat masuk, lalu Praktikan juga menginput 
surat tersebut pada agenda surat masuk di Microsoft Office Excel di 
komputer. 
Pada buku agenda surat masuk, Praktikan mencantumkan tanggal 
terima, tanggal surat, nomor surat, perihal, dan juga asal surat. 
 
Gambar III.1 Buku Agenda Surat Masuk. 
(Sumber: Data diolah Praktikan) 
 
Sedangkan pencatatan surat masuk pada Microsoft Office 
Excel, berikut langkahnya: 
 Buka document pada komputer, lalu buka file „Surat Masuk 
Dittifdok‟ 
 Mengetik tanggal terima dan tanggal surat, nomor, perihal, 





Gambar III.2 Agenda Surat Masuk pada Ms. Excel. 
Sumber : Data diolah Praktikan 
 
Surat masuk tersebut juga dicatat di Microsoft Excel agar apabila 
ada surat yang ingin ditemukan kembali, dapat dengan mudah 
ditemukan berdasarkan nomor, tanggal, atau perihal suratnya. 
b) Menyiapkan disposisi 
Setelah mencatat agenda surat masuk, Praktikan menyiapkan 
lembar disposisi. Lembar disposisi yang digunakan Praktikan selama 
praktik kerja adalah jenis disposisi terbuka, yaitu disposisi yang 
instruksinya bukan berupa pilihan, melainkan penjabaran yang 
nantinya diisikan oleh pimpinan. Praktikan mengisi tanggal surat, 
tanggal terima, nomor surat, asal, serta perihal surat di lembar 
disposisi, lalu Praktikan membawa surat tersebut kepada Direktur 





                        Gambar III.3 Lembar Disposisi 
Sumber : Data diolah Praktikan 
 
2. Otomatisasi Kantor 
Umumnya, otomatisasi kantor ialah suatu usaha yang dikerjakan 
dengan menggunakan perubahan teknologi untuk diaplikasikan ke dalam 
dunia perkantoran dengan harapan bisa mempermudah proses pekerjaan 
supaya semakin praktis dan efektif agar bisa lebih mendukung dalam 
perkembangan perusahaan. 
a. Menggandakan surat 
Setelah lembar disposisi surat dituliskan instruksi oleh 
pimpinan, Praktikan menggandakan surat dengan menggunakan 
mesin pengganda atau sering disebut dengan mesin photocopy. 





 Pastikan mesin photocopy sudah dalam keadaan hidup, jika 
belum, Praktikan menyalakannya dengan menekan tombol 
power. 
 Letakkan dokumen yang akan digandakan pada kaca area 
scanner, lalu tutup. 
 Pilih jenis kertas yang akan digunakan, lalu tekan berapa 
jumlah yang akan digandakan, tekan start. 
 Jika dokumen yang akan digandakan ada banyak, akan 
lebih efisien apabila melalui bagian atas penutup mesin 
photocopy yang disebut dengan automatic document feeder 
(ADF) tray. Cukup letakkan dokumen yang akan di 
gandakan di ADF tray, pilih jenis kertas dan jumlahnya lalu 
tekan start. Dokumen akan ter-feeder secara otomatis dan 
tentunya akan jauh lebih cepat dibanding melalui kaca area 






                                  Gambar III.4 Mesin Photocopy. 





Setelah surat tersebut Praktikan gandakan, Praktikan memberikan 
copy-an surat tersebut kepada pihak yang dituju, lalu surat  yang  asli  
dan  disposisinya  Praktikan  simpan  untuk  di arsipkan. Praktikan 
juga memberikan tanda  checklist pada surat yang sudah berdisposisi 
sebagai keterangan jika surat itu telah sampai kepada pihak yang 
dituju. 
 
b. Penanganan telepon 
Penanganan telepon adalah salah satu tugas sekretaris yang teori 
dan praktiknya sudah Praktikan pelajari selama menjalankan 
perkuliahan. Penanganan telepon sudah menjadi pekerjaan yang rutin 
dilakukan oleh seorang sekretaris setiap harinya. 
Pada saat Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melakukan 
penanganan telepon masuk dan keluar,  baik telepon internal maupun 
eksternal. Di lingkungan BKKBN sendiri mempunyai nomor telepon 
yang berbeda-beda yang terdiri atas 3 digit. Praktikan biasanya 
mendapatkan telepon internal dari sesama telepon sekretaris yang 
selalu diakhiri dengan angka „1‟. Misalnya, Direktorat Bina Ketahanan 
Lansia dan Rentan, nomor telepon Direkturnya adalah 490, dan 
sekretarisnya adalah 491. 
Adapun hal-hal yang harus disiapkan dalam penanganan telepon, 




a. Pesawat telepon 




Gambar III.5 Pesawat Telepon. 
Sumber : Data diolah Praktikan 
 
Berikut adalah langkah-langkah yang Praktikan lakukan dalam 
menangani telepon masuk : 
 Pertama , Praktikan menyiapkan lembar pesan telepon dan 
pulpen 
 Kemudian, Praktikan mengangkat gagang telepon dengan 
tangan kiri sebelum dering ketiga, sedangkan tangan kanan 
praktikan memegang pulpen untuk mencatat pesan-pesan 
penting. 
 Lalu, Praktikan mengucapkan salam, memperkenalkan diri, 




 Setelah itu, Praktikan mencatat hal – hal penting yang 
disampaikan oleh penelepon 
 Terakhir, Praktikan mengucapkan salam dan menutup 
telepon setelah telepon sudah terputus. 
Adapun contoh percakapan Praktikan ketika menangani telepon 
masuk: 
Praktikan :Halo, selamat siang, Dittifdok. Ada yang bisa saya 
bantu? 
Penelepon :Halo selamat siang ini dari Pulap, ingin 
mengingatkan tentang undangan beasiswa Australia 
Award Jumat ini di Ayana Midplaza, kira – kira 
siapa yang akan hadir ya Mbak, apakah sudah ada 
disposisinya? 
Praktikan :Mohon maaf  Pak, belum ada disposisi dari 
pimpinan jadi belum tahu Pak siapa yang akan 
hadir. 
Penelepon :Baik, jika sudah, tolong ditanyakan pegawai saja 
siapa yang berminat datang karena ingin saya data, 
jika sudah harap telepon ke 621, sekretaris Pulap ya 
Mbak. 
Praktikan :Baik Pak, nanti akan segera saya kabarkan. Ada 




Penelepon      :Itu saja Mbak, terima kasih. Selamat siang 
Praktikan       :Sama-sama, selamat siang. 
 
c. Mencetak surat masuk dari SIPAD 
Praktikan tidak hanya menerima surat dari seorang pengantar surat, 
tetapi juga menerimanya dari sistem persuratan resmi milik BKKBN, 
yang dinamakan SIPAD (Sistem Informasi Persuratan Arsip dan 
Dokumentasi). Biasanya, surat yang dikirim melalui SIPAD adalah 
surat yang bersifat segera, namun ada juga surat yang dikirim melalui 
SIPAD tetapi juga dikirim secara langsung oleh pengantar surat. 
Contoh dari surat yang bersifat segera misalnya undangan rapat yang 
diselenggarakan pada hari yang sama dimana surat tersebut dikirim. 
 
 
Gambar III.6 Login SIPAD 
Sumber : sipad.bkkbn.go.id 
 
Berikut adalah langkah-langkah menerima dan mengunduh surat 




 Praktikan membuka Google Chrome 
 Lalu, Praktikan mengetik website SIPAD, yaitu 
sipad.bkkbn.go.id , lalu menekan enter. 
 Kemudian, Praktikan login dengan menggunakan 
username dan password. Jika sudah masuk, akan ada 
tampilan seperti ini 
 
Gambar III.7 SIPAD. 
Sumber : sipad.bkkbn.go.id 
 
 
Apabila ada tulisan berkedap-kedip, artinya ada surat 
masuk yang harus diunduh 
 Praktikan lalu meng-klik “Ada Surat Masuk Baru” atau 
bisa juga klik Naskah Masuk. 
 Terakhir, Praktikan membuka suratnya lalu mengklik 
ikon print. Setelah surat tercetak dari mesin printer, 
seperti biasa praktikan mencatatnya pada agenda surat 





Gambar III.8 Mesin Printer. 
Sumber: Data diolah Praktikan 
 
d. Menuliskan agenda pimpinan pada LCD 
Setiap hari banyak sekali surat yang Praktikan terima, salah 
satunya adalah surat  undangan pertemuan (rapat). Dalam sehari, 
pimpinan bisa lebih dari satu kali menghadiri agenda rapat. Oleh 
karena itu, salah satu tugas sekretaris adalah mencatat semua agenda 
pimpinan untuk memudahkan pimpinan agar tidak melewatkan suatu 
agenda rapat. 
Praktikan ditugaskan untuk mencatat seluruh agenda kerja 
pimpinan setiap harinya. Praktikan mencatatnya di Microsoft Power 
Point pada personal computer Praktikan lalu Praktikan tampilkan pada 




Berikut langkah-langkah praktikan dalam menuliskan agenda kerja 
pimpinan : 
 Pertama, Praktikan membuka program Microsoft Power 
Point pada komputer. Praktikan meng-klik „open‟ lalu 
memilih „Jadwal Dittifdok‟ 
 Kemudian, Praktikan mulai menuliskan hari, tanggal, jam, 
nama acara, tempat acara, serta menuliskan siapa pimpinan 
atau pegawai yang akan hadir. Biasanya dalam menuliskan 
jadwal pimpinan di power point. 
 Setelah itu, Praktikan menyalakan monitor LCD dengan 
cara menekan tombol power pada remote nya. 
 Terakhir, Praktikan menekan F5 pada keyboard. Agenda 
rapat pimpinan sudah muncul pada layar LCD. 
 
 
Gambar III.9 Agenda Pimpinan. 









Mengarsip adalah salah satu kegiatan Praktikan ketika melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan. Setiap awal bulan, Praktikan ditugaskan untuk 
menyusun surat masuk pada bulan sebelumnya. Praktikan menyusunnya 
berdasarkan tanggal terima. Setelah Praktikan susun berdasarkan tanggal, 
Praktikan masukkan surat masuk tersebut kedalam ordner. 
 
 
Gambar III.10 Arsip Surat Masuk dan Keluar. 
Sumber : Data diolah Praktikan 
 
 
Tidak hanya mengarsip surat masuk, Praktikan juga beberapa kali 
membantu pegawai lain untuk mengarsip dokumen pribadinya. Praktikan 
menyusunnya berdasarkan tanggal sesuai dengan arahannya. Dokumen 
pegawai tersebut Praktikan lubangi dengan menggunakan perforator, lalu 





C. Kendala yang Dihadapi 
Pada saat menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada Direktorat Teknologi 
Informasi dan Dokumentasi BKKBN, Praktikan menghadapi beberapa 
kendala, antara lain: 
a. Kurangnya media untuk mengarsip surat masuk 
Saat awal bulan, biasanya Praktikan ditugaskan untuk mengarsip 
surat masuk bulan sebelumnya. Namun, media untuk mengarsip surat 
seperti boxfile maupun ordner tidak tersedia. Selain itu, ruang untuk 
menyimpan arsip pada saat ini sudah tidak ada. Hal ini menghambat 
Praktikan untuk menyimpan surat tersebut, karena tanpa adanya media 
tersebut, semua surat terkesan tidak rapi karena tidak ditempatkan pada 
boxfile maupun ordner. 
b. Sistem e-office yang sering ter-logout 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan sebagai asisten 
sekretaris, tentu saja menerima dan mengirim surat adalah kegiatan 
yang rutin Praktikan kerjakan. Namun, sistem e-office khusus 
persuratan di BKKBN menurut Praktikan belum bekerja dengan 
maksimal. Praktikan pernah mengalami kendala dimana surat yang 
akan dikirim tiba-tiba keluar dari sistem  dengan sendirinya. Hal ini 





D. Cara Mengatasi Kendala 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan pernah 
mengalami kendala dalam penyeesaian tugas Praktikan. Berikut ini adalah 
upaya Praktikan untuk mengatasi kendala yang Praktikan hadapi, yaitu : 
1) Kurangnya media untuk mengarsip surat masuk 
Arsip adalah gabungan warkat yang disimpan secara sistematis 
yang apabila dibutuhkan bisa ditemukan kembali secara cepat, 
berfungsi sebagai sumber  ingatan  dan  informasi  dalam  suatu  
organisasi,  sebab  tidak mungkin seseorang dapat mengingat jelas 
tentang sesuatu yang berbentuk otentik.(Raja, Provinsi, & Barat, 
2018). Sedangkan pengertian dari sistem penyimpanan arsip menurut  
(Amsyah, 2005) adalah suatu sistem  yang digunakan dalam 
penyimpanan warkat supaya tercipta kemudahan dalam penemuannya 
ketika warkat tersebut dibutuhkan. 
Sistem pengelolaan arsip yang baik itu didukung oleh sistem 
penyimpanan  yang tepat, tenaga manusia yang mahir, juga sarana dan 
prasarana  yang apik. Gie (2012:150) menerangkan bahwa seseorang 
harus mempunyai  beberapa  ketentuan  untuk  bisa  menjadi  petugas  
kearsipan yang baik, diantaranya adalah teliti, cerdas, cekatan, serta 
rapi. 
Selain kompetensi pegawai, kelengkapan sarana dan prasarana juga 




pekerjaannya.  Secara  langsung,  kelengkapan  alat  yang  dipakai  
untuk pengarsipan adalah salah satu kunci dari keberhasilan dalam 
pelaksanaan manajemen kearsipan. (Kuswantoro & Hartati, 2019) 
Maka bisa disimpulkan bahwa sistem kearsipan yang baik adalah 
dimana apabila dibutuhkan  kembali dapat dengan  cepat 
ditemukannya. Maka dari itu dalam  mengarsip, dibutuhkan sumber 
daya manusia yang mahir  dalam  bidang  kearsipan,  yang  tentunya  
ia  adalah  orang  yang cekatan,  teliti, rapi dan  cerdas. Selain  itu 
untuk mendukungnya dalam melakukan   pekerjaan   kearsipan,   
dibutuhkan   media   kearsipan   yang memadai seperti ordner, boxfile, 
guide, label, stapler, perforator, filling cabinet dan masih banyak lagi. 
Tanpa adanya fasilitas tersebut tentu saja tidak bisa diciptakan sistem 
yang baik, dan akan berantakan. 
Sebagai seorang asisten sekretaris, setiap awal bulan Praktikan 
ditugaskan untuk mengarsip surat yang masuk pada bulan sebelumnya. 
Namun, persediaan media penyimpanan arsip seperti ordner atau 
boxfile tidak ada. Bahkan Praktikan menelepon pihak ATK untuk 
meminta media kearsipan tersebut, namun tidak tersedia juga. Hal ini 
menghambat Praktikan dalam mengarsip surat, karena pada hakikatnya 
sistem pengelolaan  arsip  yang  baik  salah  satunya  ditandai  oleh  
ketersediaan sarana dan prasarana yang tepat. Selain itu, ruang untuk 
menyimpan surat- surat yang baru akan diarsipkan sudah tidak 




tanggal. Praktikan satukan dengan menggunakan binder clip, lalu 
Praktikan susun rapi surat itu. Surat yang tanggal awal Praktikan 
letakkan paling atas dan tanggal akhir di paling bawah. Semua surat 
untuk periode satu bulan itu Praktikan letakkan didalam map dan 
Praktikan tutup sampai rapat, agar apabila media arsip seperti ordner 
dan boxfile sudah tersedia dapat segera dipindahkan agar lebih rapi, 
dan disimpan sebagaimana mestinya. 
2) Sistem e-office yang sering ter-logout 
Kantor elektronik atau e-office  merupakan sebutan yang tercipta 
untuk meningkatkan pemanfaatan teknologi dan informasi berbasis 
komputer yang bertujuan untuk mengurangi penggunaan kertas atau 
paperless. (Sulistiyono & Yasin, 2016). Dalam pengertian lain, 
electronic office (E- Office) adalah aplikasi untuk memproses kegiatan 
perkantoran yang dilakukan secara maya. Fungsi utama sistem e-office 
adalah menghemat waktu dalam membuat surat dan proses 
pengirimannya. Selain itu juga terjadi penghematan biaya dari segi 
tinta, kertas, maupun biaya penyimpanan ruangan.(Pardede, Musrini B, 
& Abdilah Z, 2017). 
E-office merupakan salah satu hasil dari perkembangan teknologi 
yang diharapkan bisa membantu seluruh pekerja di kantor dalam 




bisa merasakan kemudahannya. Misalnya menghasilkan laporan yang 
dapat di kerjakan dengan cepat dari data terpadu.(Mulyono, 2018) 
Disini Praktikan dapat menyimpulkan bahwa e-office adalah 
sebutan untuk kantor elektronik, yang menggunakan sistem teknologi 
informasi yang didukung oleh komputer dan internet,  bertujuan untuk 
mengurangi penggunaan  kertas  serta  penghematan  ruang  dan  
waktu,  penghematan biaya juga bertujuan untuk memudahkan 
pekerjaan pegawainya. 
Pada awal melakukan PKL, Praktikan pernah mengalami kendala 
dimana pada saat melakukan pengiriman surat tiba-tiba sistem ter-
logout sendiri  dan  Praktikan  harus  mengulang  dari  awal.  Hal  ini  
disebabkan karena sistem tersebut tidak bisa berlama-lama, jika lama 
maka sistem tersebut ter-logout secara otomatis. 
Seorang sekretaris diwajibkan untuk bisa mengenali dan 
memahami tentang  perusahaan  tempat  bekerjanya,  bagaimana  cara  
menghadapi apabila terdapat suatu kendala dengan cepat dan tepat 
serta memiliki banyak  pengetahuan  agar  bisa  menciptakan  efisiensi  
kerja.  (Rofi‟i  & Mukti, 2017). 
Dengan  adanya  teori  di  atas,  Praktikan  memahami  bahwa 
sesungguhnya   sistem   e-office   di   tempat   Praktikan   PKL  tidak   
bisa didiamkan lama karena akan menyebabkan sistem tersebut ter-




dengan cara melakukannya dengan secepat mungkin namun tetap teliti, 
agar tidak mengulang  dari  awal.  Praktikan  coba  menghafal  
komponen  mana  saja yang harus Praktikan kirimkan surat sehingga 
bisa sekaligus mengirim dengan cepat agar tidak keluar dari sistem e-
office. 
Menurut  Praktikan,  sistem  e-office  di  BKKBN  perlu  
mengalami update secara berkala agar sistemnya semakin baik, agar 
tidak mudah ter-logout sendiri. Mengingat di BKKBN ada pegawai 
yang sudah berumur dan belum tentu mereka dapat bekerja dengan 
cepat, karena dengan ter-logout-nya sistem e-office mengharuskan 
mereka mengulang kembali pekerjaannya dari awal. Karena pada 










Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Direktorat Teknologi 
Informasi dan Dokumentasi, Badan Kependudukan dan Berencana Nasional 
(BKKBN), dimulai tanggal 13 Januari sampai dengan 13 Maret 2020 sebagai 
asisten sekretaris. Praktikan mendapatkan banyak sekali ilmu serta 
pengalaman baru selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan. Dari kegiatan 
ini bisa Praktikan tarik beberapa kesimpulan, yaitu: 
a. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan sangat berguna bagi mahasiswa, 
karena dapat mengasah potensi yang telah diajarkan sejak duduk di 
bangku perkuliahan, juga menambah pengalaman dalam dunia 
kerja. Kegiatan ini harus dimanfaatkan sebaik mungkin untuk 
menggali ilmu sebanyak-banyaknya di tempat Praktik Kerja 
Lapangan yang mungkin belum Praktikan dapatkan selama kuliah. 
b. Praktikan mendapatkan pekerjaan kesekretarisan, seperti; 
pengelolaaan surat masuk mulai dari penerimaan, pencatatan, 
penulisan disposisi, serta memberikan surat kepada pihak yang 
dituju; otomatisasi kantor, seperti penggunaan mesin photocopy, 
penggunaan mesin printer, penanganan telepon, dan menuliskan 




c. Dalam pelaksanaannya, Praktikan mengalami dua kendala yaitu 
kurangnya media untuk mengarsip surat masuk, serta sistem e-
office yang seringkali ter-logout secara otomatis. 
d. Cara Praktikan untuk mengatasi kendala yaitu Praktikan 
kelompokkan surat-surat masuk tersebut berdasarkan tanggal, lalu 
Praktikan satukan dengan binder clip pertanggal. Kemudian, 
Praktikan susun mulai dari tanggal awal diatas dan tanggal akhir di 
paling bawah. Praktikan rapikan semua surat dan memasukkannya 
rapat ke dalam map agar tetap rapi. Jadi, apabila media seperti 
ordner atau boxfile sudah tersedia, bisa segera dipindahkan dan 
disimpan dengan rapi sebagaimana mestinya. Cara Praktikan untuk 
mengatasi kendala yang kedua yaitu dengan cara bekerja dengan 
cepat dan teliti, karena seorang sekretaris memang dituntut agar 
dapat bekerja dengan cekatan. 
 
B. Saran-saran 
Dari kesimpulan di atas, maka dengan segala kerendahan hati, izinkan 
Praktikan untuk memberikan saran yang sekiranya dapat dipertimbangkan 
oleh beberapa pihak yang terkait: 
a. Bagi Mahasiswa 
Praktikan menyarankan kepada mahasiswa agar mengikuti 
perkuliahan baik teori maupun praktik dengan baik dan serius, agar 




dunia kerja. Di samping itu manfaatkan waktu Praktik Kerja 
Lapangan  untuk menggali ilmu sebanyak-banyaknya dan jangan 
pernah sungkan untuk bertanya. 
b. Bagi Instansi 
Praktikan menyarankan agar diperhatikan kembali pengadaan 
sarana kearsipan seperti boxfile atau ordner, agar apabila 
dibutuhkan bisa langsung digunakan dan arsip-arsip bisa segera 
disimpan sebagaimana mestinya. Selain itu sebaiknya instansi 
melakukan pembaruan (update) secara berkala untuk menciptakan 
sistem e-office yang lebih baik lagi kedepannya. 
c. Bagi Fakultas 
Memberikan arahan yang jelas mengenai Program Praktik Kerja 
Lapangan sejak awal kuliah agar mahasiswa dapat menyiapkan 
PKL sejak jauh hari, juga memberikan saran perusahaan atau 
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